Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 23418 z dnia 03 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 (&)
marca
2018

Mazowiecki Wojewodzki Konserwator Zabytkow poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjnej
Wydziat Obstugi Urzedu

Warszawa Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w Warszawie,
ul. Nowy
Swiat 18/20, 00-373 Warszawa

WARUNKI PRACY

* praca biurowa,

* praca w siedzibie wydziatu i w terenie,

» permanentna obstuga klientow zewnetrznych,

* zagrozenie korupcja,

* praca ha parterze,

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

* brak oznaczen dla os6b niewidomych,

* pomieszczenie higieniczno - sanitarne przystosowane dla 0s6b niepelnosprawnych,

* bariery architektoniczne - w budynku jest zainstalowana winda do III pietra; jest podjazd do wejscia
gtéwnego dla wézkéw; ograniczeniem sa wewnetrzne drzwi wejsciowe, ktdre nie otwieraja sie automatycznie,
weryfikacja poprzez karte magnetyczna - drzwi masywne,

* brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

Rejestrowanie korespondencji wptywajacej.

Rejestrowanie i przygotowanie korespondencji wychodzace;j.
Udzielanie informacji klientom urzedu.

Obstuga sktadu chronologicznego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: Srednie

¢ znajomos¢ ustaw: o ochronie danych osobowych, o stuzbie cywilnej

¢ znajomos¢ przepisow rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych



¢ umiejetnos¢: skutecznej komunikacji i obstugi klienta

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 marca 2018 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentéw:
Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Warszawie, ul. Nowy Swiat 18/20, 00-373 Warszawa. Prosze
sklada¢ dokumenty z podaniem numeru ogltoszenia i nazwa stanowiska. W przypadku dostarczenia ich
osobiscie, dokumenty prosze sktada¢ w Kancelarii urzedu.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wyniki naboru, w tym poszczegélnych jego etapow i $ciezki postepowania, sa dostepne na stronie internetowej
urzedu www.mwkz.pl (w zaktadce ,Praca”), na tablicy ogloszen urzedu w Warszawie przy ulicy Nowy Swiat
18/20 (parter).

Do sktadania ofert zachecamy rowniez osoby niepetnosprawne.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do urzedu). Oferty

0s0b niezakwalifikowanych zostana zniszczone komisyjnie po zakonczeniu naboru. Nasz urzad jest
pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



